养老服务消费补贴项目信息系统操作手册-养老机构端
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[bookmark: _Toc23295][bookmark: _Toc434950590]一、机构服务
[bookmark: _Toc1990330041][bookmark: _Toc13090][bookmark: _Toc589081475]（一）机构管理员机构服务确认
[bookmark: _Toc456597109][bookmark: _Toc1116115065][bookmark: _Toc27224]1.操作场景
老年人通过用户端（民政通APP/微信/支付宝小程序、PC 端）提交机构服务（长期入住养老机构）预约申请后，机构管理员需在系统中查看预约信息，完成服务确认，为后续办理入住登记、签订合同等流程铺路。
[bookmark: _Toc27588][bookmark: _Toc659085590][bookmark: _Toc260860047]2.操作步骤
（1）机构管理员登录全国养老服务信息平台（机构端），访问地址为https://mzzwxt.mca.gov.cn/。
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（2）进入【服务管理】-【预约信息管理】菜单，默认展示 “未处理” 预约列表。
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（3）可通过 “姓名”“公民身份号码” 筛选目标老年人的预约记录，或直接在列表中查找服务类型为 “机构服务（长期入住养老机构）”的预约信息。
（4）找到目标预约记录后，点击右侧【详情】可查看老年人基本信息、预约时间、居住地址等详情，确认无误后点击【回复确认】。
[image: ]
（5）在弹出的 “预约回复” 页面，可查看到预约机构联系人、联系电话，备注说明信息。机构管理人员依据用户提供的联系方式与用户进行联系，确认服务时间（默认同步预约时间，可修改）。
（6）“是否进行下一步服务”，若老年人未在本机构及其他机构存在入住数据，选择 “是”。若老年人已在本机构或其他机构有入住数据，该选项默认为“否”。
（7）信息填写完成后，点击【提交】按钮，完成机构服务确认。
[bookmark: _Toc135][bookmark: _Toc1395260190]3.注意事项
（1）提交确认后，系统会将确认结果反馈至民政通 “我的消息”中，告知老年人及代办人。
（2）若老年人存在已入住数据，系统会自动显示 “老年人在本机构存在已入住信息”或对应提示。
（3）确认前需仔细核对预约信息，尤其是老年人身份信息和服务时间，确保后续流程顺利推进。
[bookmark: _Toc3227][bookmark: _Toc1323963048]（二）办理入住登记
[bookmark: _Toc489053897][bookmark: _Toc2298]1.操作场景
老年人完成机构服务预约确认后，机构管理员为未办理入住的老年人办理入住登记，是后续签订合同、缴费、分配床位的前置流程。
[bookmark: _Toc488745312][bookmark: _Toc29434]2.操作步骤
（1）机构管理员登录全国养老服务信息平台（机构端），进入【服务管理】-【机构服务】-【办理入住登记】菜单。
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（2）筛选目标老年人（可通过姓名、证件号码查询），点击目标老年人右侧【编辑】按钮。
（3）按系统页面要求填写老年人基本信息（姓名、证件类型、证件号码、性别、出生日期等）、监护人/紧急联系人信息（监护人姓名、联系电话、与老年人关系等）。
（4）信息填写完成后，点击【保存并签订合同】按钮，页面自动跳转至合同签订页。
[bookmark: _Toc1576386512][bookmark: _Toc5329]3.注意事项
老年人入住机构办理流程：第一步入住登记→第二步签订入住合同→第三步收取费用→第四步入住床位，需按顺序操作。
基本信息中带“*”的为必填项，需准确填写，避免影响后续流程。
[bookmark: _Toc22581][bookmark: _Toc1625057884]（三）合同签订
[bookmark: _Toc31229][bookmark: _Toc125577989]1.操作场景
完成入住登记后，机构管理员为老年人签订机构服务合同，并办理首期缴费及押金/会员费缴纳。
[bookmark: _Toc23743][bookmark: _Toc149404737]2.操作步骤
合同信息填写如下：
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（1）在合同签订页面，填写收费核准信息：选择护理等级、床位类型、支付方式，录入床位费、膳食费、护理费、床位费押金、膳食费押金、护理费押金、会员费等金额。
（2）确认收费支付信息：系统自动计算“个人应付基本费用总计”（床位费 + 膳食费 + 护理费）和 “个人应付押金/会员费总计”。
（3）合同签订信息，须按合同签订的实际信息填写合同签订信息，请仔细检查合同填写信息与合同内信息相同。
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（3）核对无误后点击【保存并办理付费】按钮，跳转至缴费页，对账户月情况进行确认：
情景一：若当前账户余额为0（或入住后未支付过费用），选择“当前账户余额为0”，点击【确认】进入首期缴费流程：
（a）选择【计费开始日期】（可选范围为合同开始日期至当月月底，消费券核销仅在当期实际使用消费券缴费时生效）。
（b）选择是否使用消费券（若使用，需确保老年人已领取对应消费券，且领券渠道与支付方式一致）。
（c）点击【生成缴费清单】按钮，打印清单并签字后，通过【上传材料】功能上传签字后的缴费清单。
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（d）选择支付方式（微信、云闪付、现金），点击【确认支付】完成首期缴费。
（e）缴费提交后，页面跳转至押金 / 会员费缴纳页，填写押金费、会员费金额，上传签字后的押金 / 会员费缴费清单，选择支付方式，点击【提交并办理入住】，跳转至入住登记页面。
情景二：若当前账户仍存有可用余额，选择 “当前账户仍存有可用余额”，点击【确认】跳转至历史缴费信息补录页。
[image: ]
（a）填写计费必要信息：选择【计费开始日期】，录入【当前账户余额】。
（b）填写历史缴费情况：选择【最近缴费时间】，录入【最近缴费金额】，填写【最近结算金额】（若老年人入构未满一个月，最近结算金额填写 0）。
（c）上传结算证明附件（支持 PDF/JPG/PNG 格式，单个文件≤10M，数量≤3份），推荐凭证类型：结算明细单、发票、银行账单等。
（d）填写押金/会员费情况：录入【当前押金余额】【当前会员费余额】，上传缴费证明附件（押金收据、支付凭证等）。
（e）信息填写完成后，点击【确认首期费用】按钮，确认首期费用明细后，点击【确认并办理入住】，跳转至入住登记页。
[bookmark: _Toc1107122170][bookmark: _Toc30813]3.注意事项
（1）计费开始日期为合同首期计费起点，消费券仅在当期实1际使用消费券缴费时生效，需准确选择。
（2）历史缴费信息需如实填写，相关证明附件需与填写金额一致，否则可能影响消费券抵扣核算。
（3）支付方式需与老年人领券方式一致，且老年人领券时的常住地需与当前机构所在地一致，方可使用消费券。
（4）押金/会员费若无需缴纳，可填写0元，无需上传附件。
[bookmark: _Toc17735][bookmark: _Toc348951144]（四）入住登记
[bookmark: _Toc1405992111][bookmark: _Toc31982]1.操作场景
完成合同签定及缴费后，机构管理员为老年人分配床位，完成正式入住。
[bookmark: _Toc1129498930][bookmark: _Toc16826]2.操作步骤
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（1）进入入住登记页面，点击左侧楼栋前小三角，展开房间列表，选择可用床位（可选床位标注“可选”）。
（2）核对老年人信息（姓名、证件号码、能力等级等），确认是否为老年人本人，上传正脸身份证同框照、侧脸照、老年人生活照。
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（3）点击【入住床位】按钮，确认选中房间信息后，点击【确认提交】。
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（4）更换床位
（a）若需为已入住老年人更换床位，进入【服务管理】-【机构服务】-【在住人员管理】菜单。
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（b）筛选目标老年人，点击右侧【更换床位】按钮。
（c）展开房间列表，选择新的可用床位，点击【确认提交】完成床位更换。
3.注意事项
（1）若选不到可用床位，需先通过【机构管理】-【机构床位管理】菜单新增或调整床位。
（2）上传的照片需清晰可辨，能准确识别老年人身份，避免影响入住审核。
（3）确认提交后，床位状态变更为“已占用”，不可重复分配。
（四）机构工作分派
1.操作场景
老年人完成入住登记后，机构管理员为其分配服务部门，该部门下所有员工可在小程序为老年人提供机构服务。
2.操作步骤
机构管理员登录平台，进入【机构管理】-【机构工作分派】菜单。
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（1）点击目标老年人所在房间右侧【分配】按钮。
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（2）在弹出的分配窗口中，选择主管部门（需提前在【机构部门管理】中创建）。
（3）点击【提交】按钮，完成工作分派。
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[bookmark: _Toc2008832431][bookmark: _Toc433300792][bookmark: _Toc6979]3.注意事项
（1）若分派时选不到员工，需检查员工账号是否已创建，且员工是否已绑定至该部门（参考 1.7-1.8 操作）。
（2）分派后，该部门下所有在职且有有效劳动合同的员工均可接收该老年人的服务任务。
[bookmark: _Toc1300253416][bookmark: _Toc1123702204][bookmark: _Toc5457]（五）开展服务（使用“民政通APP”）
[bookmark: _Toc2013463407][bookmark: _Toc22489][bookmark: _Toc762357979]1.操作场景
机构员工按分派任务，为入住老年人提供日常机构服务（如身体护理、生活照料等），并通过小程序记录服务过程。
[bookmark: _Toc1289030910][bookmark: _Toc739016638][bookmark: _Toc28695]2.操作步骤
（1）机构员工登录微信 “民政政务” 小程序，进入【服务分类】-【机构服务】菜单。
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（2）在工作人员机构服务列表中，搜索目标老年人（可通过姓名/身份证号码查询），点击【开始】按钮。
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（3）确认服务对象信息（姓名、床位号、入住时间、护理等级等），选择服务内容（如日常服务 - 身体护理）。上传床位照片、服务照片（需体现服务内容及老年人与服务人员同框），填写情况描述（可选）。
[image: ]
（4）点击【提交】按钮，完成本次服务打卡。
[bookmark: _Toc460069381][bookmark: _Toc29198]3.注意事项
（1）每月服务次数需不少于 3 次，否则可能影响后续费用结算。
（2）服务照片需真实有效，能清晰体现服务场景和服务内容，避免虚假记录。
（3）服务提交后，系统自动记录服务时间、服务人员等信息，作为服务质量自查和民政监督检查的依据。
[bookmark: _Toc80339370][bookmark: _Toc3462][bookmark: _Toc274951100]（六）机构服务自查
[bookmark: _Toc1709411097][bookmark: _Toc1728663652][bookmark: _Toc4796]1.操作场景
机构管理员定期对已完成的机构服务进行质量自查，确保服务符合标准。
[bookmark: _Toc212440057][bookmark: _Toc2349]2.操作步骤
（a）机构管理员登录平台（机构端），进入【服务管理】-【机构服务】-【服务质量自查】-【未检查】菜单。
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（b）筛选目标服务记录（可通过姓名、证件号码、服务日期查询），点击右侧【检查】按钮。
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（c）查看服务详情（服务人员、服务时间、服务内容、床位照片、服务照片等），选择【服务质量是否符合标准】（符合标准 / 不符合标准）。
（d）若需补充材料，可上传相关证明文件，点击【提交】按钮完成自查。
[bookmark: _Toc1025192818][bookmark: _Toc11468][bookmark: _Toc2145761407]3.注意事项
（1）自查需在服务完成后及时进行，避免逾期影响民政部门监督检查。
（2）若自查发现服务不符合标准，需及时整改并重新提交自查结果。
[bookmark: _Toc606274695][bookmark: _Toc8583]（七）机构服务老年人收费
[bookmark: _Toc1251296583][bookmark: _Toc1852]1.操作场景
包括月度费用结算、退住结算、全额退费，核心是根据老年人实际入住情况和消费券使用规则，完成费用核算、补缴或退费。
[bookmark: _Toc138186372][bookmark: _Toc8798]2.操作步骤
（1）月结算
（a）机构管理员登录平台，进入【服务管理】-【机构服务】-【收费管理】菜单，筛选目标老年人，点击右侧【月结算】按钮。
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（b）系统自动显示结算时间范围、实际入住天数、床位费、膳食费、护理费等明细，录入长护险费用减免金额（不享受则填0）、请假天数及请假减免明细。
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（c）系统按公式计算消费券抵扣金额：（合同金额 - 长护险费用减免 - 请假合计减免）×40%，最高不超过800元。
（d）点击【生成结算清单】，打印清单并签字后上传，同时上传收费发票（PDF 格式）。
（e）核对 “个人实际应付” 金额（需补缴则显示正数，需退费则显示负数）：
余额充足：点击【提交】完成结算。
需补缴：点击【补缴】，选择支付方式完成缴费。
需退费：点击【退费】，选择原支付渠道完成退费。
（2）退住结算
（a）进入【服务管理】-【机构服务】-【在住人员管理】菜单，筛选目标老年人，点击右侧【退住】按钮。
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（b）选择退住原因、退住时间（需在合同期限内，已结算月份仅可选择最后已结算月份的最后一天），点击【提交】。
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（c）进入退住结算页面，系统自动计算实际入住天数、费用小计，录入长护险费用减免、请假合计减免等信息。
（d）生成退住结算清单，签字上传后，点击【退费】，退还剩余预付费及押金（按原支付渠道退回）。
（3）全额退费
（a）若为新签合同且未结算，进入【服务管理】-【机构服务】-【收费管理】菜单，点击目标老年人右侧【全额退费】按钮。
（b）确认退费后，该期费用记录状态更新为 “已退费”，流程回到 “待签订合同” 状态，可重新签订合同。
（c）若需查看历史退费记录，进入【收费管理】-【历史】菜单，筛选查询目标老年人的费用历史。
[bookmark: _Toc250623164][bookmark: _Toc1805332771][bookmark: _Toc25702]3.注意事项
[bookmark: _Toc526696886]（1）如您是因为老年人缴费没有使用消费券而进行退住，请停止操作，选择"全额退费"，再重新缴费即可使用消费券。
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（2）消费券抵扣仅对扣除长护险保障后的个人应付部分进行抵扣，居民费用减免、增加不纳入消费券抵扣计算。
（3）月结算时，若账单金额与实际不符或消费券抵扣错误，请勿操作结算，需反馈至运维群处理。
（4）退住时间选择后不可修改，提交前需仔细核对，已完成次月缴费的，需先办理该月退费再操作退住。
[bookmark: _Toc1982785214][bookmark: _Toc133596379][bookmark: _Toc15218]（八）合同变更
[bookmark: _Toc1882200492][bookmark: _Toc2144833620][bookmark: _Toc6295]1.操作场景
结算前，因护理/膳食标准调整、更换床位、延长合同期限等原因，需修改已签订的机构服务合同。
[bookmark: _Toc685573754][bookmark: _Toc27967]2.操作步骤
（1）机构管理员登录平台，进入【服务管理】-【机构服务】-【合同管理】菜单。
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（2）筛选目标老年人（可通过姓名、证件号码查询），点击右侧【发起变更】按钮。
（3）选择合同变更事由（护理/膳食标准调整、更换床位、延长合同期限）。
[image: ]
（4）按变更事由修改合同信息（如调整护理等级、床位费、合同结束日期等），上传合同变更附件（变更后合同或补充协议，支持图片、PDF 格式，数量≤3 份）。点击【提交变更】按钮，完成合同变更申请。
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[bookmark: _Toc2123926421][bookmark: _Toc1759717065][bookmark: _Toc12846]（九）资金核销
[bookmark: _Toc796678940][bookmark: _Toc850831910][bookmark: _Toc17691]1.垫付资金核销申请
（a）机构管理员登录账号，选择机构管理-垫付资金核销生成菜单。 选择核销项目-财政支持失能老年人照护服务项目，核销批次（月份）、发放渠道，点击“生成核销清单”按钮。
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（b）点击 “详情”按钮 ，查看该批次的所有待核销记录。
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[bookmark: _Toc1344659345][bookmark: _Toc10202]2.垫付资金核销生成
（a）选择机构管理-垫付资金核销生成菜单。 点击”修改/补充 “按钮 ， 可编辑服务材料。部分评估记录在评估过程出现录音，照片，发票等信息缺失或错误，可在此环节添加说明或调整。
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   （b）点击“修改/补充”按钮，可编辑服务材料。
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（c）核销清单核实无误后 ，点击 “生成核销清单”按钮。
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（d）核对无误后，点击 “报销申请”按钮,确认报销申请提交后申请状态为“待审核”，若信息需撤回，可点击“撤回申请 ”按钮。 民政查看列表后，申请状态更新为“审核中”。 民政审批后，将记录状态更新为“已审核”。
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（e）针对民政审核不通过的数据，点击 “编辑”按钮 ，对需整改的数据进行修改/补充后，重新提交报销批次。
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[bookmark: _Toc11001][bookmark: _Toc1611306497][bookmark: _Toc1371702963][bookmark: bookmark210][bookmark: bookmark211][bookmark: bookmark212][bookmark: bookmark213]二、常见问题
[bookmark: bookmark350][bookmark: _Toc27311310][bookmark: _Toc26039][bookmark: _Toc1888814809]1.消费券申请补贴机构前期需要做哪些操作？
答：机构管理员应依次完成:
（1）机构备案/信息登记【全国养老服务信息平台，政务业务-备案/登记】；
（2）信息发布【全国养老服务信息平台，机构管理-机构信息发布】；
（3）补贴资格认定【全国养老服务信息平台，政务业务-补贴资格申请】。
注意：机构信息填报完成后将展示在民政通，如果需要调整展示信息，比如修改收费信息，可以变更备案信息、变更信息发布、变更资格补贴申请。
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[bookmark: bookmark214][bookmark: bookmark215][bookmark: _Toc1833713242][bookmark: _Toc22169][bookmark: _Toc840173638]2.如何进行养老机构备案/社区养老服务机构登记？
答：机构管理员在全国养老服务信息平台 - 政务业务 -备案/登记 -“提供其他服务”选择机构服务范围，包括上门服务、机构服务、喘息服务、日托服务。
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[bookmark: bookmark216][bookmark: bookmark217][bookmark: _Toc1860448276][bookmark: _Toc6228][bookmark: _Toc1432355380]3.查看信息发布详情数据为空如何处理？
[bookmark: _Toc1709187387]答：机构需要重新做一次发布（造成原因：消费券功能上线后，先做的机构发布，后做的机构备案）。
[bookmark: bookmark219][bookmark: bookmark218][bookmark: _Toc1486566230][bookmark: _Toc1603697823][bookmark: _Toc28400]4.进行机构资格申请时，页面无可填写内容？
[bookmark: _Toc1249165128]答：依次在全国养老服务信息平台完成：
[bookmark: _Toc608332647]（1）检查机构备案/登记的服务范围是否选择完整；
[bookmark: _Toc1537205607]（2）检查机构备案/登记（变更）后，是否更新机构信息发布；
[bookmark: _Toc51628858]（3）重新操作机构资格申请。
[bookmark: bookmark221][bookmark: bookmark220][bookmark: _Toc1311287478][bookmark: _Toc19689][bookmark: _Toc166106687]5.全国养老信息平台展示的机构电话、地址等信息如何更改？
[bookmark: _Toc138708018][bookmark: bookmark222][bookmark: bookmark223]答：可在全国养老服务信息平台【机构管理 - 机构信息】发布编辑重新发布。具体操作：机构管理员在【政务业务-备案/登记 -“提供其他服务”】中选择机构服务范围，居家上门服务和能力评估服务二选一。
[bookmark: _Toc1397622712]注意：民政部门委托的第三方专业评估机构应符合《老年人能力评估规范》关于评估主体的有关要求，且不能参与提供由本项目补贴的养老服务。）。
[bookmark: bookmark225][bookmark: bookmark224][bookmark: _Toc11781][bookmark: _Toc1986026265][bookmark: _Toc717326994]6.补贴资格认定流程是怎样的？
[bookmark: _Toc753580388]答：需要在全国养老服务信息平台完成：
[bookmark: _Toc1986704187]（1）机构备案/信息登记。
[bookmark: _Toc1173924104][bookmark: bookmark351]机构需先完成机构备案，社区养老服务机构需先完成信息登记，才能开展信息发布工作。
[bookmark: _Toc1014440435]（2）信息发布
[bookmark: _Toc272521331]信息发布是将机构的服务信息发布至全国养老服务信息平台、民政通等网站，供老年人及其家属访问查询机构服务信息，并在线预约各项服务。机构只有完成信息发布后，才可申请补贴资格认定，参加养老服务消费券项目。
[bookmark: _Toc326693872]（3）补贴资格认定
[bookmark: _Toc1776798415]机构提交补贴资格认定申请，待审批通过后，机构将获得参加养老消费券项目资格。
[bookmark: bookmark226][bookmark: bookmark227][bookmark: _Toc1753102560][bookmark: _Toc1011537970][bookmark: _Toc30794]7.如何进行机构场地管理？
[bookmark: _Toc407033242]在全国养老服务信息平台【机构管理-机构床位管理】，依次创建/编辑楼栋-楼层-房间。
[bookmark: bookmark229][bookmark: bookmark228][bookmark: _Toc270926000][bookmark: _Toc29858][bookmark: _Toc1357978419]8.如何新增/编辑床位？
[bookmark: _Toc1009815729]在全国养老服务信息平台【机构管理-机构床位管理】，点击左侧小三角，依次展开楼栋-楼层-房间，编辑床位。
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[bookmark: bookmark230][bookmark: bookmark231][bookmark: _Toc64882366][bookmark: _Toc16980][bookmark: _Toc187493761]9.如何开通机构员工账号？
答：依次在【全国养老服务信息平台】执行如下操作：
[bookmark: _Toc1884675305]（1）员工管理-员工基本信息，新增；
[bookmark: _Toc845117295]（2）机构员工账号管理-创建账号。
[bookmark: bookmark233][bookmark: bookmark232][bookmark: _Toc21630][bookmark: _Toc1011611023][bookmark: _Toc62232338]10.机构员工账号开通失败怎么办？
答：（1）请确认账号实名信息准确无误，证件有效期请仔细核对；
（2）员工创建时间参考国办实名认证时间:周一至周五
8:00-18:00；
（3）创建账号提示长段代码报错，查看身份证或手机号是否在系统中已经注册，更新身份证或手机号重新提交；
（4）已经创建为机构管理员的身份证无法再次创建成为机构员工。
[bookmark: bookmark235][bookmark: bookmark234]11.如何删除员工？
答：机构管理员全国养老服务信息平台【员工管理-员工基本信息-修改-在职状态-离职】。
[bookmark: bookmark236][bookmark: bookmark237][bookmark: bookmark237]12.员工登录小程序看不到任务入口（如上门服务），提示：该用户没有菜单权限，请联系管理人员授权？
答：检查员工账号是否赋权。机构管理员在全国养老服务信息平台【员工管理-机构员工账号管理-员工更多-调整权限】查看是否选择上门服务等权限。
[bookmark: bookmark238][bookmark: bookmark239][bookmark: _Toc1400424930][bookmark: _Toc8684][bookmark: _Toc1496908722]13.垫付资金核销前需要做什么？
答：机构管理员在全国养老服务信息平台【机构管理-垫付资金核销生成】每月10日（此为最终截止日期，建议提前数日完成）前，完成上一个月电子消费券抵扣费用的核销申请工作，并生成详细、准确的核销清单，以供后续民政部门审核与管理。
[bookmark: bookmark240][bookmark: bookmark241][bookmark: _Toc3281][bookmark: _Toc48842544][bookmark: _Toc1641796235]14.如何变更机构状态？
答：（1）养老机构/社区养老服务机构
民政工作人员在全国养老服务信息平台【机构管理-机构信息管理-管辖机构信息确认】，在对应机构右侧点击“状态修改” ，修改机构状态。注：选择“注销、撤销、取缔、关停”后，状态不可修改，且账号也不能重新申请，请确认后谨慎选择。除注销、撤销、取缔、关停状态机构，其余机构状态都需要进行实名认证。
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（2）第三方评估机构等
暂不提供关停、注销等操作。
[bookmark: bookmark243][bookmark: bookmark242][bookmark: bookmark242]14.机构部门管理，删除某一个部门 ，页面提示：该节点下存在员工不可删除？
答：机构管理员须在全国养老服务信息平台【员工管理-员工基本信息-修改-部门】确认该部门下已经没有该员工，则可删除相关员工信息。
[bookmark: bookmark245][bookmark: bookmark244]15.自建省份数据交换问题？
答：数据交换分为两部分：机构基础信息（除能力评估以外的数据）和能力评估信息数据。
（1）机构基础信息数据（除能力评估以外的数据）：试点地区暂停交换，所有数据需要在全国养老服务信息平台维护；非试点地区正常交换。
（2）能力评估信息数据：正常数据交换。
[bookmark: bookmark247][bookmark: bookmark246][bookmark: _Toc30149][bookmark: _Toc1673538835][bookmark: _Toc2135313227]16.员工登录小程序 ，没有“养老系统 ”入 口，或提示系统异常？
答：先删除小程序，再重新进入；或进入微信-选择我的-选择设置-选择通用-选择存储空间-缓存点击去清理。
[bookmark: bookmark249][bookmark: bookmark248][bookmark: _Toc5232][bookmark: _Toc1238239883][bookmark: _Toc1266404690][bookmark: bookmark249]17.机构类型错误怎么修改，养老机构建立错了，应该建立社区养老机构怎么调整？
答：（1）机构类型无法调整，把错误数据关停或者注销；（目前第三方评估机构等机构无法注销或者关停）。
[bookmark: bookmark352]（2）在【养老机构/社区服务机构/第三方评估机构，账号创建】中，选择正确的机构类型新增。
（3）如果新增的时候提示重复，把机构名称调整下再添加（比如添加xx区）。
[bookmark: bookmark253][bookmark: bookmark250][bookmark: bookmark252][bookmark: bookmark251][bookmark: _Toc1337873455][bookmark: _Toc26760]19.机构不想在民政通上展示信息了，应该怎么操作？
答：机构管理员登录【全国养老服务信息平台】，依次点击：政务业务-资格补贴申请发起变更-选择放弃补贴资格。
[image: 7462a15c-90b0-45fd-af1d-759d609be631]
[bookmark: bookmark255][bookmark: bookmark254][bookmark: _Toc447898961][bookmark: _Toc334486225][bookmark: _Toc26084]20.机构统一信用代码统一社会信用代码需要修改，怎么操作？
答：所有机构信息，都可以通过机构备案变更进行修改（机构类型除外）。
[bookmark: bookmark256][bookmark: bookmark257][bookmark: _Toc958410567][bookmark: _Toc1541355790][bookmark: _Toc8983][bookmark: bookmark256]21.机构已经做完了备案、信息发布、资格补贴申请等步骤，为什么在民政通上查不到？
答：（1）检查机构的备案信息，机构服务范围是否有勾选对应的内容，比如勾选机构服务、或者喘息服务；
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[bookmark: bookmark353]（2）检查资补贴资格申请，要选择“保持补贴资格”（如选择“放弃补贴资格”，则民政通不显示机构信息）；
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（3）检查信息发布、资格补贴申请填写的具体内容，有编辑按钮的需要点击编辑按钮，填写完成后点击保存并提交。
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[bookmark: bookmark259][bookmark: bookmark258][bookmark: _Toc899800904][bookmark: _Toc799943622][bookmark: _Toc9494]22.为什么机构调整了管理员后 ，没有服务管理菜单？
答：机构重新完成备案、机构信息发布、补贴资格申请。
[bookmark: bookmark260][bookmark: bookmark261][bookmark: _Toc660339018][bookmark: _Toc1821052456][bookmark: _Toc9726][bookmark: bookmark261]23.机构备案需（备案变更）需要发送手机验证短信，手机已经停用或者联系不到相关负责人手机怎么办？  
[bookmark: _Toc60092047]答：在全国养老服务信息平台的【备案/信息 - 注册/登记信息 - 法定代表人或负责人联系方式】中修改成最新方式，使用最新填写的号码进行短信验证。
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[bookmark: bookmark262][bookmark: bookmark263][bookmark: _Toc419064961][bookmark: _Toc13195][bookmark: _Toc1408276269]24.备案提示发送手机短信验证 ，一直没有成功怎么办？
[bookmark: _Toc1210774415]答：（1）检查发送的手机号是否正确（是否有双卡情况）；
[bookmark: _Toc111720905]（2）检查验证码前后是否有空格，注意不能有多余空格或者任何字符；
（3）检查手机网络情况，待网络正常后重新尝试[image: ]。
[bookmark: bookmark264][bookmark: bookmark265][bookmark: _Toc11084][bookmark: _Toc1349482434][bookmark: _Toc1506075600]25.补贴资格申请，提交的时候提示：请填写补贴资格信息？
[bookmark: _Toc1509343618]答：检查填写内容，有编辑按钮的都需要【点开 - 填写内容 - 保存 - 提交】。
[bookmark: bookmark267][bookmark: bookmark266][bookmark: _Toc12094][bookmark: _Toc144226303][bookmark: _Toc1911635602][bookmark: bookmark266]26.机构服务-老人相关材料需要修改（合同附件、缴费单、结算单），如何操作？
[bookmark: _Toc2103062822]答：在全国养老服务信息平台上：
（1）发起垫付资金生成-操作-修改/补充，在服务材料编辑修改；
[bookmark: _Toc1348564157]（2）或者生成后，在垫付资金报销申请-编辑-操作修改/补充。
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[bookmark: bookmark268][bookmark: bookmark269][bookmark: _Toc15476][bookmark: _Toc1318150407][bookmark: _Toc557251333]27.老人姓名错误 ，如何修改？
[bookmark: _Toc970019609]答：（1）已经入住老人：【服务管理-机构服务-在住人员管理-搜索身份证号码-详情-实名认证】，输入修改后姓名，点击确定。（机构服务、喘息服务都可以参考此方式修改；能力评估姓名错误的暂无法修改，能力评估机构可在次月发起垫付资金生成时补充材料说明。）
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[bookmark: bookmark354]（2）待登记老人：【服务管理-机构服务-办理入住登记-搜索身份证号码-详情-实名认证】，输入修改后姓名，点击确定。
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注意：老人身份证错误，不提供修改，按正确的身份证号码新增。
[bookmark: bookmark271][bookmark: bookmark270][bookmark: _Toc31138][bookmark: _Toc1621085489][bookmark: _Toc1756698764]28.机构员工姓名错误 ，如何修改？
答：在全国养老服务信息平台，【员工管理-员工基本信息-编辑-员工姓名-实名认证】，输入修改后姓名，点击确定。
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注意：员工身份证错误的暂时无法修改，请严格按正确的身份证号码新增员工。
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